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9_ Modulo 2: Comenzar con Writer

Comenzar con Writer es una coleccion de fichas practicas para el aprendizaje del uso del procesador de texto, con la finalidad de
adquirir competencias practicas para la construccion del curriculum vitae y la carta de presentacion.

Todo el material esta basado en OpenOffice Writer

Carpeta de materiales

Alguna fichas requieren para su realizacion algunos textos o imagenes. Para tener este material a mano, te sugerimos que descargues el
fichero comprimido y lo descomprimas en una carpeta en tu ordenador. En ella encontraras los materiales requeridos en las distintas lenguas de
Espafia.

Descargar la Carpeta de Materiales (3Gb, fichero TAR)

Listado de fichas

) . Ficha 227: Copiar, cortar y pegar texto
Ficha 200: Introduccion

. Ficha 228: Dias y meses
Ficha 201: Entrar en el procesador de textos

Ficha 229: Sistema solar

Ficha 230: Machado

Ficha 231: Alinear texto

Ficha 232: Practicar la alineacion de textos
Ficha 233: La rana Shu Shu

Ficha 234: Interlineado

Ficha 235: Las nueces

Ficha 202: Abrir un documento existente
Ficha 203: Guardar un documento
Ficha 204: Cerrar el procesador de textos
Ficha 205: La interfaz de Writer
Ficha 206: Barras de herramientas
Ficha 207: Poner y quitar las barras de herramientas
Ficha 208: Afadir, insertar y borrar texto ) ; i
) Ficha 236: Espacio entre parrafos
Ficha 209: Deshacer errores ) )
) ) Ficha 237: La naranja
Ficha 210: Practicar deshacer errores, borrar texto
Ficha 211: Escribir con Writer

Ficha 212: Cambio linea, punto y aparte, acentos y mayusculas

Ficha 238: Tipos de sangrias

Ficha 239: Cadiz

Ficha 240: Lo que el viento se llevo
Ficha 241: Refranero anual

Ficha 242: Certificado

Ficha 243: Usar la tecla TAB

Ficha 244: Aplicar tabuladores manuales
Ficha 245: Cuadro de lluvias

Ficha 246: Cursos de informatica

Ficha 213: Escribir mayusculas
Ficha 214: Confeccionar una carta
Ficha 215: Construir un texto

Ficha 216: Desplazarse por el texto
Ficha 217: Seleccionar un texto
Ficha 218: Dar formato a un texto

Ficha 219: Practicar negritas, cursivas y subrayados 1 )
Ficha 247: Carta del restaurante

Ficha 248: Listas numeradas y vifietas
Ficha 249: Practicar con las listas

Ficha 250: Tortilla de patatas

Ficha 251: Cuidar geranios

Ficha 252: Formas de ver un documento
Ficha 253: Imprimir un documento

Ficha 220: Practicar negritas, cursivas y subrayados 2
Ficha 221: Tamafio y tipo de letra

Ficha 222: Practicar tamafio y tipo de letra

Ficha 223: El lobo

Ficha 224: Galicia

Ficha 225: Poner colores

Ficha 226: Practicar color y remarcar



Ficha 200

Introduccion - Comenzar con Writer
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En este modulo vamos a conocer un procesador de textos: el Writer

Un procesador de textos es una aplicacién informatica destinada a la : . |
creacion o modificacion de documentos escritos por medio de un : L p——
ordenador. Se trata de la versidon moderna de la maquina de escribir, |
mucho mas potente y versatil que ésta.
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Ademas de escribir textos, los procesadores de texto ofrecen gran
cantidad de opciones para cambiar el estilo de nuestros documentos:
diferentes tipos y tamanos de letra, formatos de parrafo, colores, : :_
imagenes y graficos, asi como correctores ortograficos que nos
ayudaran en la redaccion.
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OpenOffice Writer ——

El procesador de texto con el que trabajaremos en este mddulo es Writer v

del paquete de aplicaciones de oficina OpenOffice. Puede funcionar en
diversos sistemas operativos, como GNU/Linux, Microsoft Windows y Mac
OSX, y esta traducido a una gran variedad de idiomas.

La pagina web oficial de OpenOffice en castellano es: es.openoffice.org

OpenOfficeorg

The Open Source Office Suite

Objetivos del médulo

Conocer los menus y botones de la ventana de Writer

Conocer las operaciones basicas con documentos de Writer: abrir, guardar, cerrar
Aprender a construir un texto en el procesador de textos

Dar formato basico a un documento

Crear listas

Imprimir un documento



Ficha 201

Entrar en el procesador de textos

W Para entrar en el procesador de textos tendrds que entrar en el ment Aplicaciones dentro de éste seleccionar la

opcidén Oficina y por ultimo seleccionar la opcién OpenOffice.org 2.4 Writer.

-Q Aplicaciones

& ACCasonos »
“{ Graficos ]
k) Internet »
*" Juegos "
Qg Ohcina ’

u Sondo y video

I+ AfadirEliminar, .

E’ Administracidn de la mpresora de OpenOffice.org 2.4

Correo y calendano de Evolution
ﬁ OpenOffice.org 2.4 Base

EJ OpenOffice.org 2.4 Calc
E,_" OpenOffice.org 2.4 Draw
EI OpenOffice.org 2.4 impress
Ei OpenOffice.org 2.4 Math

E‘ Opendffice.org 2.4 Writer

W Automdticamente entrards en el programa que aparecera con una pagina en blanco, donde ya podras empezar a

escribir.
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Ficha 202

Abrir un documento existente
W Al entrar en el procesador de textos tendremos dos opciones:
e Empezamos un documento nuevo.

e Abrimos un documento que ya tengamos y trabajamos sobre él.

Empezar un documento nuevo

W Normalmente cuando abrimos el procesador de textos, encontramos ya un documento nuevo con el que empezar a
trabajar.

W Sino es este el caso, o bien queremos crear otro documento nuevo, haremos clic en el boton “Nuevo documento en
blanco” en la barra de herramientas estandar o abrimos el menu Archivo y seleccionamos la opcién Nuevo.

l |"[E ZN =
7L ;| Documento de texto

Archivo Editar Ver insertar Formato Tabla Hemamientas WVentana Ayyda
Nuevo . «  Pocumento de texto  Ctri+U |

Abrir un documento ya existente

W' Primero hemos de conocer:
» E| nombre del documento.

® El nombre de la carpeta donde se guardd.

W Tenemos dos vias posibles para abrir el documento:
m Haciendo clic en el icono Abrir de la barra de herramientas estandar.

» Abriendo el menu Archivo y haciendo clic en la opcidon Abrir.

lgn:h.‘-vo Editar Ver Insertar Formato

Nuevo [

£ Abgr..~__ Ctri+A

T




Ficha 203

Guardar un documento

W Los documentos que escribimos los guardamos en una carpeta. Esta carpeta esta en una unidad de disco. Para
guardar un documento tienes que pensar en:

e El nombre que pondras al documento.
e En que carpeta lo guardaras.

e En que unidad de disco (disco duro, memoria USB).

v Hay dos maneras de guardar un documento.

Il Guardar Ctri+G
Guardar como...  Ctri+Shift+Ss

Guardar como...

W Utilizaremos esta opcién cuando se trate de guardar un documento ya usado del que queremos crear otra versién
con otro nombre. De esta manera podras guardar una copia modificada de un documento sin cambiar el original
(por ejemplo, hemos utilizado una carta que ya existe para crear otra y asi ahorrar trabajo).

f

X Cerrar

ey

b
i Guardar como... Ctrl+5Shift+5

el Recargar

%] Exportar...
Exportar en formmato PDF...
Enviar »

W Se abrira este cuadro de didlogo:

Dande
guardaremos el
documento

Tituio [Tpo \ [Tamafa  [Fecha de modificaciUn

o Docurwenios Carpeta JTRO472008. 18:02:20

.: Escritono Caipeta J904/2008, 214707

L Examples Carpeta 270472008, 175829

T imageres Carpeta 7047008, 18:02:20

0 M sica Carpeta 21042008, 18:02:20

r_-, PMlantslles Carpeta 2704720008, 180220

S P blico Carpeta 2170472008, 18:02:20

o Videos Carpeta 704008, 18:02:20

Momibee de atchive petvieted - Giuarclar
Tipo de archivo Dot urmerite =] | Cancelar

| fiy rda

) Guatdar con Conilrasefia il ArmpiingUn aut, noenbre de archiva

El nombre que le
pondremos al
documento



Guardar

W Aplicaremos esta opcién cuando se trate de guardar un documento que ya existe y queremos actualizar su
contenido.

% Tenemos dos caminos para esta opcioén.

Archivo Editar Ver Insertar Formato |

Nuevo "
£ Abrir... Ctri+A
Documentos recientes ,

redetermiy

Asistentes .

\x Cerrar

Il Guardar Ctri+G

& Guardar como...  Ctri+Shift+5
Guardar todo

% Cuando trabajemos con un documento nuevo podemos utilizar cualquiera de las dos opciones, el resultado sera el
mismo.

" En los dos casos, si el documento es pequeno, el proceso sera muy rapido y no pasara aparentemente nada, el
programa guardara el documento en la ubicacidon y con el nombre originales.



Ficha 204

Cerrar el procesador de textos

W Cerrar el procesador de textos implica guardar el documento en el que estamos trabajando (ver ficha anterior).

V El documento "Sin nombrel” ha sido modificado.
eDesea guardar las modificaciones?

W Sino hemos guardado el documento, el procesador de texto nos preguntara si queremos guardar antes de cerrar el
programa.

Cerrar el Writer
Hay dos maneras de cerrar el documento

1. Haz clic sobre el botédn de cerrar en la parte superior derecha de la ventana.

2. A través del menu Archivo + Salir.

Archive Editar Yer [nsertar Formato | >
| pNuevo '

£ Abdr.. Ctri+A
Documentos recientes f

fisistentes [

X Cemar

[ Guardar comao Ciri+5hift+5
il Recargar

= Ea_p-aru:.
Exportar &n formato POF.,
Enyiar '

! Propledades..,
Firmas gigitales.
Plantilia '

Yista previa en navegador

W Vigta preliminar
G lmprimir Ctrl+P
/5 ConfiguraciUn de ta impresora...

&l Terminar Cri+Q




Ficha 205

La interfaz del procesador de textos (Writer)

W Dentro del procesador de textos encontraras una serie de barras principales.

W' Ademas existen otras barras con herramientas y opciones que te ayudaran a confeccionar tus documentos.

En la barra de titulo
vemos el nombre del
programa {(Writer) v el
nombre del documento
en el que trabajamaos.

Este juego de baotones
sirve para cerrar,
maximizar o minimizar
la ventana.

e (AN Pew pees fgmel Pgise [meh Eevss e

i

La regla nos indica la
anchura de |la hoja
de papel en la que
escribimos

La parte blanca
indica la zona de
escritura,

La parte gris los
margenes de la hoja

- &b I LT A0Q AN * a5

B | L. ey ’

La barra de

desplazamiento es
atil para poder ver
todo el texto, sobre
todo cuando ocupa

fmas de media
pagina

La barra de estado nos
indica en gue pagina

Barras de
herramientas
estandar

Barras de
mend

Barras de
herramientas
de formato

T N su

Ir a la pagina
anterior

|

Ir a la pagina
siguiente

[..

\I Barra de
dibujo

10

\I Barra de
imagen



Ficha 206

Las barras de herramientas

W Interfaz: es la manera como el ordenador se comunica con el usuario. En esta ficha nos referimos a la manera
como vemos organizada la informacién en la pantalla.

Las barras de herramientas

W Observar que en la parte superior de la pantalla, justo debajo del titulo y de los menus hay dos barras con
botones que al pulsarlos ejecutan acciones:

_ MR Y A L B Tl & T -|E* # '--n1----.-ul

La primera barra es la

Barra Estandar v La segunda barra es |a
contiene los procesos de Barra Formato,
uso mas comdn (mprimir, contiene los botores que
guardar, copiar ¥ pegar...} nos permiten modificar el

texto (poner colores,
subrayar, alinear...)

Poner o quitar barras de herramientas

W Si desplegamos el menu Ver > Barras de herramientas veremos la lista de todas las barras de herramientas
disponibles.

W Observa que la barra Estandar y la barra Formato, estan activadas. Se puede ver que tienen una marca a la
izquierda de su nombre.

W Para desactivarlas hacemos clic sobre el nombre de la barra que queramos.
W Para activarlas haremos lo mismo que para desactivar.

W Algunas barras aparecen "flotando" sobre la ventana del procesador de texto. Para colocarla donde queramos la
podemos arrastrarlas pinchando sobre el titulo de la barra y llevandola hasta el lugar donde la queramos situar.

| Yor
o n Configuracilin de impresiln
B Diseio para Intamat

| Barras de herramientss f Alinear
L Barra do egtado Campos de cantrol de lormadans
Estagdo del mEtody de entrada ConfigurncDn 30
Bibujo
Disedey de formulamos
o Extindar
Esthrdar {modo vinta)
Fontyork
Formaln
Hemamiontas
B Powntes da dalos 4 Imagen
# fantalla compieta Ctrl+5hift+) ingeekar

i Ezcala Farg
Mavegaciln de formularios
Numemdiln ¥ vifetas
DObjata de Lets
Objoto OLE
Progeedadss dol objeto de dibaijs
ReproduccUn de medios
Tabia
W Garra de hiperonlaces

Porsonalipar

11



Ficha 207

Poner y quitar las barras de herramientas
En este ejercicio podremos y quitaremos algunas de las barras de herramientas

Poner y quitar la barra de herramientas de imagen

"' Abre el menu Ver + Barras de herramientas y haz clic en la opcién Imagen.

% La barra de herramientas de imagen puede aparecer de dos maneras:

1. Integrada en la parte inferior de la ventana

Barra de
herramientas de
imagen.
Seguramente gquede
acoplada en esta
pOsicion.

arra de herramientas
da dibujo. Seguramente
va estaba puesta

W Para cerrar la barra, seguiremos el mismo procedimiento (ver + barra herramientas + imagen).

o Dibujo " Dibujo
Barra de imagen activada Barra de Imagen desactivada
2. Flotante sobre el texto

Barra de herramientas

de dibujo Puedes cerrar la barra
Puedes desplazarla arrastrandola haciendo clic en el botdn
por el ttulo
ya al fondo de la tarde arrsholad- ] = xf
blevan las plebeyas figuri 'Magen

nue &l lienzo de oro del ol (2
Mas si trepéais a un cermro y vers g vanmipu

Hesde |os picos donde habita el aguila,

Eon tornasoles de carmin y acero,

lanos plomizos, lomas plateadas,

Circuidos por montes de violeta,

Eon las cumbre de nieve sonrosada.

\"

iLas figuras del campo sobre el cielo!
[os lentos bueyes aran
en un alcor, cuando el otofio empieza,
y entre las negras testas doblegadas
hajo el pesado yugo.

100% 5TD

12



Mover la barra de herramientas

' Puedes desplazar las barras de herramientas en la posicidon que desees:

1. Si es una barra integrada

Fulza sobre esta zona con el botdn
izquierdo del ratén v sin soltar
arrastra zobre |la hoja

re
Imagen v

Suelta | botdn del
ratan cuando llegues a
la posicidn deseada

imagen / I' - x
& —

2. Si es una barra flotante

% Sigue el mismo proceso pero a la inversa, veras que la barra se integra automaticamente.

Mésll.

Repite el proceso con la barra de herramientas de Tabla.

Tabla -

13



Ficha 208

Anadir, insertar y borrar texto

W Para escribir texto en un documento basta teclear y el texto se escribird en el documento donde se encuentra el
punto de insercidon (linea vertical que hace intermitencia).

Times |" 12 [~ & 4

....... Z .- ll ) *2

El punto de insercidn La linea vertical
indica dénde aparecerd el parpadeante (punto

texto que escribamos de insercion) se
desplaza conforme
escribimos

Maria Ldpez ﬁ:rn:imk"—" -

Anadir texto

1. Abre el procesador de texto.
2. Escribe tu nombre y segundo apellido.

Mana Fernénde? | s—pg

Insertar texto

1. Pulsa con el ratdn en el espacio entre tu nombre y tu segundo apellido, de tal manera que el Maria [Fernéndez
punto de insercion quede entre ambas palabras como en la imagen.
2. Escribe tu primer apellido.

Maria Lépez [Fernandez

W Observa que el texto se desplaza para hacer sitio a la nueva
palabra.

Borrar texto

1. Haz clic con el ratdn a la derecha de tu segundo apellido. El punto de insercion (ralla parpadeante)
aparecera alli

2. Pulsa la tecla de borrar tantas veces como sea necesario hasta borrar toda la palabra.
o bien

1. Haz clic con el raton después de tu segundo apellido. El punto de insercion aparecera alli. “
2. Pulsa la tecla de Supr tantas veces como sea necesario para borrar toda la palabra.

14



Ficha 209

Deshacer errores

Deshacer errores

W Cuando hacemos alguna accién erronea, podemos deshacer la ultima accién que hemos hecho, volver a la
situacién anterior al error.

W Solamente hay que clicar en el botén Deshacer situado en la barra de herramientas estandar.

N | %

Botdn deshacer 4 G ~ Botdn rehacer

] N

W De la misma manera podemos rehacer acciones clicando en el botdn rehacer de la barra de herramientas estandar.

1. Escribe tu nombre y apellidos.
2. Borra el segundo apellido (aplica lo trabajado en la ficha anterior).
3. Pulsa el boton deshacer. Observa que lo que has borrado reaparece.

4. Pulsa el botén rehacer. Observa que vuelves a la situacién anterior.

15



Ficha 210

Practicar deshacer errores, borrar texto

1. Abre el documento “El ordenador.odt” que encontrards en la “Carpeta Materiales”.

2. Debes corregir el texto para que quede igual que el del ejemplo inferior. En el texto de trabajo, mostramos en rejo-y
tachado todos aquellos errores que se tienen que borrar.

W' Recuerda: la tecla de borrar, borra hacia la izquierda del cursor, asi que debes colocarte detras de la letra o
' palabra que quieras borrar.

W Recuerda: Para desplazarse por el texto puedes utilizar las flechas del cursor, las barras de desplazamiento o el
raton.

t

1]

W Recuerda: Si en algunas de tus acciones se produce algun error involuntario, puedes hacer “clic” el boton
[Z] Deshacer.

El ordenador

Ordenador o Computadora, es un dispositivo electronico capaz de recibir un conjunto
de instrucciones y ejecutarlas, realizando calculos sobre los datos numéricos, o bien
agrupando y correlacionando otros tipos de informacion.

El mundo de la alta tecnologia nunca hubiera existido de no ser por el desarrollo del
ordenador o computadora. Toda la sociedad utiliza estas maquinas, en distintos tipos y
tamafos, para el almacenamiento y manipulacion de datos.

Los equipos informaticos han permitido mejorar los sistemas modernos de
comunicacion. Son herramientas esenciales practicamente en todos los campos de la
vida moderna.

Ordenador personal

Aunque al principio surgieron como maquinas de enorme tamano, limitadas al terreno
de la alta tecnologia, las computadoras se introdujeron en los hogares y oficinas
cuando aparecieron los ordenadores personales (PC).

Con un equipo PC y un mdédem, un usuario puede conectarse a redes de ordenadores
locales, nacionales e internacionales a través de las lineas telefonicas. A medida que se
ha simplificado el uso de las computadoras y del software, mucha gente las ha
adoptado como elemento necesario, cuando no imprescindible, para su trabajo.

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 210”".
W Recuerda: Archivo >Guardar como... (utilizamos esta opcidon para guardarlo en otro sitio y con otro nombre).

16



Ficha 211

Escribir con el procesador de textos

Poner mayusculas la letra inicial

% Cuando queramos poner la primera letra de una palabra en mayuscula apretamos la tecla

mayusculas temporales (en la imagen) y sin soltarla pulsaremos la letra que queremos.

Poner todo en mayusculas

W Para escribir todo el texto en mayusculas tendremos que activar el Bloq Mayus pulsando la tecla de l
la imagen y cuando terminemos se vuelve a pulsar para quitarlo. '

Poner nimeros

W Para poner los nimeros pulsaremos directamente en ellos.

Poner acentos

¥ Primero pulsamos la tecla del acento y luego la letra que lo lleva.

Acentro abierto se usa
en catalany en frances

Acento cerrado

Tecla punto y aparte

' El Writer cuando llega al final de una linea pasa a la siguiente automaticamente,sin necesidad de pulsar
ninguna tecla. Alun asi cuando queremos hacer un punto y a parte para cambiar de parrafo, entonces
debemos pulsar la siguiente tecla de retorno.

Latecla de retorno sirve
para forzar el camhbio de
linea

Méslll

Si no recuerdas el funcionamiento del teclado o quieres aprender mas, te recomendamos que vayas al “Teclado Practico”
gue encontraras en el modulo 1.

B LR ) S e S
EELLEEELEE ] ]

= ol 1
_‘ﬁ.{_.ﬂ“ -
Z o =ie B I

i |
B
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Ficha 212

Cambio linea, punto y aparte, acentos y mayusculas

W Escribe el texto del recuadro inferior.

W Recuerda: para poner las mayusculas tienes que mantener pulsada la tecla mayuscula y sin

soltar, pulsar la letra a continuacion.

W' Recuerda: para escribir un texto todo en mayusculas has de pulsar la tecla “BlogMayus”. Cuando

quieras dejar de escribir en mayusculas has de volver a pulsarla.

W Recuerda: los acentos se pulsan antes de la letra que queremos acentuar.

W Recuerda: para bajar de linea en un punto y a parte tienes que pulsar la tecla “Intro”.

W Recuerda: Si te equivocas en alguna parte del texto utiliza la tecla de borrar hacia la izquierda del

cursor

o la tecla SUPR para borrar hacia la derecha del cursor.

Me llamo Eva, que quiere decir VIDA, segun un libro que mi madre consulté para
escoger mi nombre. Naci en el Ultimo cuarto de una casa sombria y creci entre
muebles antiguos, libros en latin y momias humanas, pero eso, no logré hacerme
melancélica, porque vine al mundo con un soplo de selva en la memoria.

Mi padre, un indio de ojos amarillos, provenia del lugar donde se juntan cien rios, olia a
bosque y nunca miraba al cielo de frente, porque se habia criado bajo la cupula de los
arboles y la luz le parecia indecente. Consuelo, mi madre, pasé la infancia en una
region encantada, donde por siglos los aventureros han buscado la ciudad del ORO
PURO que vieron los conquistadores cuando se asomaron a los abismos de su propia
ambicién. Quedd marcada por el paisaje y de algun modo se las arregldé para
traspasarme esa huella.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 212",

18
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Ficha 213

Escribir mayusculas

W Escribe el texto del recuadro inferior.

W Recuerda: Para escribir todo el rato en maylsculas debes pulsar en el teclado “BlogMayus”, y
cuando acabes el parrafo volverlo a pulsar para quitarlo.

W Recuerda: Para escribir solo la primera mayuscula de una frase mantén pulsada la tecla Iﬁ
"mayusculas temporales" y pulsa la letra que quieres.

ESTE PARRAFO ESTA ESCRITO TODO EN MAYUSCULAS Y PARA ELLO HE ACTIVADO EL
BLOQUE DE LAS MAYUSCULAS EN EL TECLADO. EN LA PARTE DERECHA DEL TECLADO
PUEDO VER UNA LUZ QUE ME INDICA QUE TODO LO QUE AHORA ESTOY
ESCRIBIENDO ES EN MAYUSCULAS. CUANDO TERMINE TENGO QUE VOLVER A
PULSAR LA TECLA PARA DESACTIVARLO, Y VERE COMO SE APAGA LA LUZ.

En este parrafo al contrario no tengo activado el Bloque Mayusculas ya que sélo de vez
en cuando tengo que escribir una letra en mayusculas. Para hacerlo sélo mantengo
pulsada la tecla de la flechita hacia arriba (la de la imagen) y pulso la letra que necesito
poner en mayusculas. Escribo en mayusculas los nombre propios y al principio de cada
parrafo.

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 213".
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Ficha 214

Confeccionar una carta

W Un consejo: Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

En todo el documento usa:

Tipo de letra: Arial

Tamano: 12

Texto: Justificado

Alinear a la derecha la fecha y la firma

Maria Lépez Fernandez
C./Rambla Marina, 50, 9° 3@
08907 Barcelona

Tel. 93.335.40.00

INDUSTRIAS GAVINA, S.A.
Avda. Diagonal, 533 4-1
08003 - Barcelona

Barcelona, a 20 de mayo de 2004

Muy Sres. mios:

Tras ver su oferta de empleo el pasado dia 3 del presente mes en el periddico "E/ Pais",
me dirijo a Uds. con el fin de remitirles mi Curriculum Vitae y poder aspirar al puesto
que solicitan para su centro de Barcelona.

Como podran comprobar en el mismo, tengo experiencia en este empleo, ya que
estuve desempenando un trabajo similar por un periodo de 3 afos en una renombrada
empresa de Tarragona.

Esperando estudien mi solicitud y en espera de sus noticias, les saluda atentamente.

Maria Lopez Fernandez

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 214",
= Imprime la carta Archivo > Imprimir.
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Ficha 215

Construir un texto

W Un consejo, primero escribo y después aplico el formato.

letra Times, tamafio
26, Negrita centrado

letra Helvetica,
tamano 14, Cursiva
Subrayado

Literatura

Escritores con temgoréneos

letra Helvetica, La muerte se llevo a IGNACIO
tamaio 12 ALDECOA (1925-1969) en plena

letra Courier,
tamano 10, cursiva
justificado

madurez creadora, pero la obra
que nos ha llegado basta para situarlo entre
los grandes narradores contemporaneos.

En julio, sefores, hacemos de cobrador en
un tranvia, cuesta sonreir. En julio se suda
demasiado,; la badana de la gorra aprieta la
cabeza. En julio las calles son blancas y
cegadoras como platos, o negras y frescas
como cuevas. En julio es precisamente el
tiempo que a los viejos cobradores suelen
darlos el delicado, docente y aburrido
encargo de ensenar a quien no sabe; es
decir, mostrar a los aspirantes a tramviaires
como se debe cobrar rapidamente y
educadamente. (Cuentos Completos. Ignacio
Aldecoa)

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “"Ejercicio de Writer 215",
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Ficha 216

Desplazarse por el texto

W En cualquier texto que tengamos abierto, nos podemos desplazar a través del mismo para para encontrar una
determinada frase, para volver al principio del documento o para situarnos al final y seguir escribiendo. Esto lo
podemos hacer de diferentes formas:

1. Utilizando el raton

Con el ratdn podemos utilizar la barra de desplazamiento para avanzar por el ¥ |12 e .
documento. Esta situada a la derecha de la ventana del programa y se compone de = = .
dos flechas, hacia arriba y hacia abajo, y una barra deslizante que podemos e 4&1

arrastrar.

[T}

Con las flechas de la barra de
desplazamiento nos ncia
movemas por el documento

T

npetentes cartas de
:iones futuras, y aun
dales en tal cual

le conducian.
¥ con estas otras flechas
avanZamos DSQII'IﬁF enteras
. 3

Al B | e

Por otro lado, la mayoria de los ratones, actualmente, disponen de una rueda
situada entre los dos botones, que podemos utilizar para desplazar el texto
moviéndola con el dedo.

2. Con el teclado

Utilizando el teclado, podemos desplazar el punto de insercion, y con ello leer otras partes del texto, o escribir en un
determinado punto del documento.

Tenemos las flechas verticales y horizontales, que desplazaran el punto de insercidon una linea arriba o abajo las
verticales, o una posicion a la izquierda o derecha dentro de la misma linea las horizontales.

También existen otras teclas que nos ayudan a movernos mas rapidamente por nuestros documentos: Avpag y Repag
(Avanza pagina y Retrocede pagina).

Por ultimo, las teclas Inicio y Fin, situan el punto de insercion al principio o al final de la linea de texto donde nos
encontramos.

Con las teclas Re
Pag y Av Pag
avanzames mas
rapidamente

Con las flechas
avanzamos una
poskion por cada
pukacion

W Abre el texto “Vuelva usted manana.doc” que encontraras en la carpeta materiales y practica el desplazamiento
con este texto.

% Cuando termines, cierra el documento sin guardar.
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Ficha 217

Seleccionar un texto

Cualquier operacion que queramos hacer con un texto requiere primero seleccionarlo. Vamos a aprender diferentes
formas de seleccionar un texto o parte de él.

R T =Ty

e Tl PR s gl e oy e i

W Cuando un texto esta seleccionado, aparece resaltado con fondo de ST PIPTICH S ek cimsegy nancs
color negro. - 5 '

Jok PETHEEE BT W 3 @] T b
fpkaigrava ek s T BT
A N AN Bra o U0 a i

exto seleccionado |

Ve b fpe s na bl T RIE AR TR TR S T Y e
e S R

P T R T

1. Seleccionar cualquier porcion de texto

A menudo nos interesara seleccionar varias palabras en una linea, en este caso nos posicionaremos sobre la primera
palabra a seleccionar, clicaremos con el botén izquierdo y sin soltar, arrastraremos hasta la Gltima palabra a seleccionar.

LU o T0E N, WESEERSIaEU LY Y d WE Wd] Jobf ) IdD LU S5 difudeits, Cli[ﬂmDE EI| prlr‘icrplﬂ

II‘DIhIJE faltando este principio no tuvieron lugar las reclamaciones|d€! teXt0 que queremos
siciones que acerca de varios establecimientos y empresas Gtilisi(SEleccionar y, sin

. habia sido preciso buscar un traductor: por los mismos pasos qu 50tarlo, movemos el
raton hasta el final.

. i ~ i P
Haue faltando este principio no tuvieron lugar las reclamacionesMEElE

siones que acerca de varios establecimientos v empresas atilisimas |
1abia sido preciso busecar un fraductor; por los mismos pasos que el

2. Seleccionar una palabra

Posicionamos el cursor sobre la palabra a seleccionar y hacemos doble clic. de éstos fue el que se pres
1 para mi pers@n& Asunto

os concebidos en Paris de
ndustrial o mercantil. eran

|Doble dic sobre la palabra |

» éstos fue el que se pres
para mi m Asunto
3 concebidos en Paris de
justrial o mercantil. eran

3. Seleccionar una frase

Si hacemos triple clic sobre una palabra, se seleccionara toda la frase en la que esté incluida la palabra, de punto a
punto.

invertir aqui sus cuantiosos caudales en tal cual especulacion industrial o
marcantil, eran los motivas que a nuestra patria ke conducian.,

Acosiumbrado a la actividad en que viven nuesiros vecinos, me asegurd
formalmente que pensaba permanecer aqui muy poco tiempo, sobre todo si no

qus s MR 2
proposicion, y fue preciso explicarme mas claro. -Mirad- le dije-, monsieur Sans-
délai- que asi se llamaba-; vos venls decidido a pasar quince dias, y a solventar
en ailos vuestros asuntos. -Ciertamente- me contestd-. Quince dias, y es mucho.
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4. Seleccionar varias lineas

Podemos seleccionar varias lineas del texto moviéndonos por el margen Arrastramos el ratén a la
izquierdo del mismo. Hacemos clic a la izquierda de la primera linea izquierda del texto con el
que vayamos a seleccionar y sin soltar, arrastramos hasta la Gltima linea boton pulsado. bramos que nos llamase

8505 [uegos de manos sorpn
arlificio, gue estribando en w

gue queremos seleccionar.

4

s znmans

30| WOI Que tas
X I El, que confesar que el ignon
" Esio no obslante, como quie
5. Seleccionar todo el documento
e DI e et s Tam el i ot e A veces nos interesa seleccionar todo el texto de un documento
B T e e para aplicar un cambio global. Esto podemos hacerlo facilmente
T e e desde el menu Editar, en la parte superior de la ventana del
p 2 S B programa, clicando en la opcion Seleccionar todo.
C Pogada copoclal . Chril - Mayds v
: Modo Selecziér 5
| | =
Madilicar i ki
S En el menu editar
B Bl tenemos la opcion
i Intsecamiiar baca da datas.. Seleccionar todo
. e i b muchos diss, o
T s quiz, i buemia o an mada
_ diea swagarada 8 hipamhoics,
4 davia los espléendidos, francos
d dos gighos, ooque gon Bumn tas
Lo e cazo viesen Imaginando
¥ | | g 1 mkssdra e an el segueda
1 \l 80N k28 [agrones Jus 1o hen
3 le guandia astablecdo precsar
- e Mag AZATSS G8 Ui S8MinG, Somunes a ledos ks palses, b
L paig no es da aguelos que e conocen & prdmears nl a segu
= iemErmmos sue nas lamasen wrovides, lo comparasizma:

6. Quitar una seleccion

Para deseleccionar cualquier parte del texto que tengamos seleccionada, basta con hacer clic en el margen derecho o
en el margen inferior de la pagina.

TR RS W Rt S v i |
Al Bl et pa Tala  Huaaarl - b
& rn a 1 4=
L . Erd SR T | 1o s
ti = i
wacs Umagow UM TR SCr ARl R
: LI o e ka2 e o & g B v b,
f cadas e ydwale du 8 wecg carac el =i a4 duanndl hed BBz por L
z P it [LEET SRR TR TR )
ara qu ar una LERELILRen L
I ( r

seleccion hacemos
i clic en los margenes -
i derecho o inferigr. [& ™ mewr

b, e de

ba W rTed M Tie s B Trreaha B ITEn T
s srrzuirsles prtn nh sz sz A ok e L o b Paedera el
CEIESRET JTRT TEEER S  THEFSIC TR AT L TP BV
Fedrra T Shoeemandnia A fn et iiae b
T R TR kg
prpuedstin B prci
Fa zHa e ael bR TR
]

ar
TOF e et man e T ks mesmEiN e, v e e e g el

= N - o o i s
o WM D= = < sy -
Fig e o T EnbAtTE RS Sw'r (Hawred) E N s i N

" Abre el texto “Vuelva usted manana.doc” que encontraras en la carpeta materiales y practica las formas de
seleccién que hemos explicado.

% Cuando termines, cierra el documento sin guardarlo.
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Ficha 218

Dar formato a un texto: negrita, cursiva y subrayado

Las tres herramientas basicas para resaltar ciertas palabras dentro de un texto son: Negrita, Cursiva y Subrayado. Estas
herramientas es bueno utilizarlas con mesura, ya que si en un texto hay un exceso de negritas, cursivas o subrayados
cansaremos al lector y no conseguiremos el efecto deseado: destacar algunas palabras sobre otras.

W Negrita, no quiere decir que la letra sea en negro, sino que es mas gruesa. Se utiliza para llamar la atencién sobre

una palabra o un texto
W Cursiva: se utiliza para indicar que un texto es “diferente” al resto. Por ejemplo, cuando introducimos en un texto
unas palabras en otro idioma o cuando insertamos un texto de otra persona.

W Subrayado: su usa para resaltar, normalmente en los titulos o encabezados

Aplicar los formatos

En la barra de herramientas de formato, en la parte superior de la ventana del programa, encontraremos los botones
para aplicarlos.

;-.,-.f.qﬂ,m :] |1:r ﬂ & A A D | =l [ELi=] [ a - .E, £

/
A AA

|Negrita | |Cursiva ||Subrayado|

Para aplicar un formato, selecciona primero el texto y luego pulsa el botédn correspondiente al formato que quieras
aplicar.

W Recuerda que en la ficha 217 explicamos codmo seleccionar un texto.
Ejercicio

W En un documento nuevo, escribe tu nombre y tus dos apellidos. Pon tu nombre en negrita, tu primer apellido
en cursiva y tu segundo apellido en subrayado.

Maria Lépez Fernandez

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “"Ejercicio de Writer 218".
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Ficha 219

Practicar negritas, cursivas y subrayados (1)

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos indicados

W' Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
¥ Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.
W Recuerda: Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Negrita &

Este es un ejemplo de letra en formato "Negrita". Para
aplicarlo, primero escribo el texto, segundo selecciono el
texto escrito, y tercero pulso en el boton Negrita.

La negrita es una forma de letra util para destacar un
texto, y también podemos utilizarlo en un titulo.

Este es un ejemplo de letra en formato "Cursiva". La cursiva es

Cursiva “4 - ; .
util para remarcar diferencias en un texto.

Para quitar un formato actuo de la misma forma que para
ponerlo: primero selecciono el texto y luego pulso sobre el
botdn de formato que deseo quitar.

La letra subrayada sirve para resaltar la importancia de un
texto. Recuerda gue es mejor escribir el texto v después aplicar
el formato.

Subrayado £

Utilizo el "Subrayado" para destacar vy visualizar mejor un titulo
0 un encabezado.

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 219",
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Ficha 220

Practicar negritas, cursivas y subrayados (2)

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos utilizados en el ejemplo

W Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
¥ Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.
W Recuerda: Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

El clima de la Tierra a siglos vista

La accion humana, por sus emisiones de gases de efecto
invernadero, esta provocando una grave alteracion en el clima
de la Tierra. Los cientificos intentan ahora averiguar como
influird este cambio a largo plazo en el patrén natural de
evolucion climatica, que conocen cada vez mejor gracias a los
estudios sobre el pasado del planeta.

'Marte es un planeta muerto, frio y seco, con breves
episodios de agua’'

¢éCuando ha habido agua en Marte? éCémo se explica que ese
mundo seco Y frio fuera alguna vez un planeta encharcado?
¢éDénde ha ido a parar el agua? éEsta bajo el suelo, como
sugieren los Ultimos datos enviados por la nave Mars Odyssey?
Uno de los grandes expertos, Victor Baker, explora las hipoétesis
para despejar estas incognitas.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “"Ejercicio de Writer 220".
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Ficha 221

Tamano y tipo de letra

Tamano de letra

En Writer podemos decidir qué tamafio de letra queremos aplicar. Para i

escoger el tamaifo de la letra, debes situarte en la flechita desplegable

que hay en la barra de herramientas de formato, hacer un clic (se Lo

despliega la lista) y escoger el tamafio que necesites.

W El texto normal esta entre 10 y 12, los titulos mejor entre 14 y 22,

W No olvides seleccionar el texto antes de aplicar un cambio de

tamano.

Mas

W En la lista desplegable veras que el rango de tamanos va entre 6 y 96 puntos.

Normalmente hay suficiente con estas opciones.

W Sin embargo, puedes seleccionar cualquier otro tamano clicando en el
cuadradito donde aparece el nUmero y cambiarlo a mano (escribe tu el nUmero

que quieras, de 1 a 999).

Tipo de letra

Al tipo de letra también se la llama fuente. Hay
centenares de tipos de letra. Seguramente tu ordenador
tiene muchos, y podemos descargar mas de Internet

Los tipos de letra mas comunes son Arial, Times,
Verdana...

Para escoger el tipo de letra debes situarte en la flechita
desplegable que hay en la barra de herramientas de
formato, hacer un clic para desplegar la lista y escoger el
tipo de letra que quieras.

W No olvides seleccionar el texto antes de cambiar
el tipo de letra.

Mas

| =

T o . AlForogotten Fubunst
H—— Az Forgotten Fulurist Colege

A:Forgotien Futurs! Aotlen

A Forgotten Futurlst 55

A Fragile Bamber s

Az Freak

AlFri I

A:FreeSans

Al FreeSenfl

a:French Farticipants

Elefl

13

14
15
16
18
20
22
24
26
28

;J- -

—= |queremeos usar

el ) [l T~

13

Hacemos clic en la
flechita y elegimos
el tamano que

A4 015 243 ¢ 149015

F.
-+ A f

B

AlERO2€N 1206 L=eats

Atgargi

—

Haz clic en el recuadro
donde pone el tamafio,
borra y escribe el
nimero que tl guieras y
pulsa Intro

Ce

|Hacemos clic en la

~=iflechita y elegimos
el tipo de letra que
queremos usar.

Podemos ver mas
tipos de letra
moviendo la barra
de desplazamiento.

' Escribe tu nombre y dos apellidos y practica a tu gusto los tamanos vy tipos de letra

M aria L()pez Fel'N é Ndez
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Ficha 222

Practicar tamano y tipo de letra

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos utilizados en el ejemplo

W Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
¥ Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.
W Recuerda: Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Este parrafo esta escrito en letra tamafio 16. Sirve para
poner titulos o encabezar parrafos.

Este otro lo ponemos en tamano 12. El texto normal de una
carta lo escribiremos en tamafio 10 o0 12.

Un texto puede ser de letra muy pequefia como esta que es en tamario 9.

O en letra mucho mas grande. Esta
es en tamarll%'o C28. g

Este texto estd escrito en letra Comic Sans MS, es una letra
informal, Gtil para escribir textos divertidos. Busca la letra
en la lista y ponla en famafio 14.

En cambio, este otro texto esta escrito en letra Arial, que es una letra
mas formal, indicada para textos "serios". Al tipo de letra Arial se le
llama también "letra de palo".

Para los textos "serios", también podemos utilizar la letra tipo Times. Ten
presente que los tipos de letra estan dispuestos por orden alfabético en la lista.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 222",
W Recuerda: Archivo > Guardar
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Ficha 223
El lobo

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos indicados

W' Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
¥ Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.
W Recuerda: Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Titulo:Tamano 20,

tipo de letra: Comic El IObO

Sans

Texto: Tamafio 12, | Las dos especies que se conocen son: el lobo gris,
tipo de letra: Comic | que vive en Europa, Norteaméricay Asia, y el lobo
Sans rojo, que sélo se encuentra en Texasy en el
sureste de Estados Unidos. La coloracion del
pelaje suele ser rojo-amarillenta o gris-amarillenta, con manchas
negras por el dorso y blancas por el pecho y la zona ventral; sin
embargo, los individuos que habitan en el norte pueden ser blancos
por completo.

El lobo rojo es algo mds pequefio que el lobo gris y su coloracién es
mds oscura. Todos los lobos se caracterizan por tener dientes muy
poderosos, cola peluda y pupilas redondas. Es un animal muy sociable;
forma grupos familiares y suele cazar en manada, sobre todo en
invierno. Si el alimento es escaso el lobo también se alimenta de
carrofa.

El lobo emite un aullido muy caracteristico que es mds fdcil de
apreciar durante el apareamiento en invierno.

Aungque los lobos son todavia abundantes en el este de Europay en
Asia, en Europa occidental las poblaciones estdn mds aisladas y en
Norteamérica su nimero se ha reducido mucho.

of Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 223",
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Ficha 224

Galicia
En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los formatos segun tu criterio

W Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
¥ Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.
W Recuerda: Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

GALIZA / GALICIA

Comunidad auténoma situada en el extremo noroeste de la
peninsula Ibérica. Limita al norte con el mar Cantabrico y al
oeste con el océano Atlantico. Al sur, el rio Miflo traza parte de
su frontera con Portugal.

Territorio y recursos

La configuracidn fisica de Galicia se suele dividir en dos grandes
zonas: la Galicia interior y la Galicia costera, ambas separadas
por un sistema montafoso que la atraviesa aproximadamente
por la mitad, la denominada dorsal gallega.

En el relieve gallego se combinan las montaias -de escasa
altitud y de formas suaves- con valles profundos vy tierras llanas.
Por ultimo se encuentra la zona del litoral, formada por un
moderado relieve montafioso cortado por numerosos valles y
hendido hacia el interior por las famosas rias.

Hidrografia

Los rios gallegos son generalmente caudalosos y fluyen hacia
una de las dos grandes vertientes: la atlantica y la cantabrica.
Los rios de la vertiente atlantica son los mas largos y los que
presentan mayor caudal.

La costa gallega se extiende a lo largo de 1.195 km desde la ria
de Ribadeo hasta la ria de Guarda.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “"Ejercicio de Writer 224",
W Recuerda: Archivo > Guardar
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Ficha 225

Poner colores

Writer nos permite colorear los textos que escribimos, y también remarcarlos con un fondo de colores. Para ello
disponemos de dos botones en la barra de herramientas de formato:

Texto coloreado -d—ﬂ v y & v—7—a=Texto remarcado

Colorear un texto

1. Selecciona el texto al que quieras cambiar el color

2. Pulsa la lista desplegable del botén color de fuente situado en SME RO
la barra de herramientas de formato. ; -

3. Aparece una lista de colores, colocamos el raton encima y 16
hacemos clic en el color que queremos.

[Automatico T
Pulsamos laflechaaliade |(HEMEEEREE B

- - del boton de color de letra
' El automatico es el color negro. para mostrar el e ....====

desplegable de colores
s SEEEEEEEER

Automatico

Remarcar un texto

Procederemos de la misma manera si lo que queremos es colorear el
fondo del texto.

1. Primero seleccionamos el texto que queremos remarcar.

2. Pulsa la lista desplegable del boton fondo de caracter situado en
la barra de herramientas de formato.

3. Aparece una lista de colores, colocamos el ratdon encima y
hacemos clic en el color que queremos.

| I Pulsamos la flecha al lado
.. del botdon de fondo de

caracter para mostrar la
fista de colores

Mas

W' Escribe tu nombre y dos apellidos y practica con los colores de letra y el remarcado.

Maria Fernandez
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Ficha 226

Practicar color y remarcar un texto

En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro, después aplica los colores

W' Recuerda: el programa cambia automaticamente de linea al llegar al margen.
¥ Un consejo, primero escribe y después aplico el formato.
W Recuerda: Antes de aplicar el formato tienes que seleccionar el texto.

Podemos escribir un texto en color para resaltarlo y hacerlo mas
visible. El color también sirve para hacer textos mas festivos y
divertidos. Pon este texto en rojo

Un poco de color da vida a un texto pero no conviene abusar.
Un exceso cansa la vista y satura. Pon este texto en color azul
fuerte. Para poder ver bien el resultado has de quitar la
seleccion.

Selecciona bien el color. Si escoges un color muy claro te
costara leerlo. Pon este parrafo en verde.

Si deseas que un color claro se pueda leer bien, has de cambiar
el color de fondo. Pon este texto con fondo negro y color de
letra amarillo.

Observa que puedes hacer combinaciones interesantes. Pon
este parrafo en color de letra blanco y el color de fondo rojo.

Maneja el color con cuidado, ten presente que la tinta de las
impresoras en color es muy cara. Pon este parrafo en el color
gue tu quieras.

I‘ﬂ Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 226".
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Ficha 227

Copiar, cortar y pegar textos
W Copiar es colocar una copia de un texto en otra parte del documento o en otro documento distinto.

W Cortar es quitar un texto de un sitio y ponerlo en otro lugar del documento o en un documento distinto. Es el
equivalente a mover un texto de un lugar a otro.

Como hacemos Copiar y Pegar (reproducir un texto)

1. Seleccionamos el texto a copiar:

_~ Seleccionamos
solo |la porcion de

9. Marte es el cuarto planeta desde 1 Sol y sU et
. N copiar
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cidiill

tonalidad rojiza o rosaceo. Este caracteristico color rojo fue

2. Hacemos clic en el icono Copiar | situado en la barra de herramientas estandar.

Hacemos clic en el lugar del documento donde queremos que aparezca ubicado el texto.

1 El texto copiado
aparecera en el lugar )jr el

donde esté situado el
0Casg punto de insercion n una

5. Marte es el cuarto planeta des
nombre de Planeta Rojo. L
tonalidad rojiza o rosaceo. Este caracteristico color rojo fue
observado s astronomos a lo largo de |la historia. Los
rom e dieron nombre en honor de su dios de la guerra.
9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes
gaseosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49,500 kilbmetros
(30,760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
El texto aparece

er &l lugar donde

5.Marte es el cuarto planeta desde el S¢ =5ter & punto - g
nombre de Planeta Rojo. Las rocas T suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosaceo e caracteristico color rojo fue
observado por los onomos a lo largo de la historia. Los

romanos le on nombre en honor de su dios de la guerra.

3. Pulsamos en el icono Pegar

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosaceo. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astronomos a lo largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.
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Como hacemos Cortar y Pegar (mover un texto)
W Funciona de la misma manera. La Unica diferencia es que el texto desaparece de su origen y aparece en el destino.

1. Seleccionamos el texto a copiar:

Seleccionamos el
5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y sud .., que vamos a

nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelg4 cief cortar
tonalidad rojiza o rosaceo. Este caragtéristico color rojo fue
observado por los astronomos 3406 largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre g honor de su dios de la guerra,

9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes
gaseosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49,500 kildmetros
(30,760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
Tierras. Neptuno completa su érbita alrededor del Sol cada 165

anos. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas

por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horas y 6.7

MINULOS.

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar.. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 anos terrestres en completar su Orbita alrededor del
Sol. La atmésfera esta basicamente compuesta por hidrogeno
con pequenas cantidades de helio y metano.

e
2. Hacemos clic en el icono Cortar . Observamos que el texto desaparece.

El texto
desaparece

cuando pulsamos
cortar

5. Marte es el cuarto planeta desd
nombre de Planeta Rojo. Lasrdcas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosaged. Este caracteristico color rojo fue
observado por lgs7astronomos a lo largo de |la historia. Los
romanos ledferon nombre en honor de su dios de la guerra.

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar.. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y
tarda 29.5 anos terrestres en completar su 6rbita alrededor del
Sol. La atmésfera esta basicamente compuesta por hidrégeno
con pequenas cantidades de helio y metano.
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3. Situamos el cursor en el lugar del documento donde queremos que aparezca el texto.

romanos le dierd

Es importante situar
bien 2| punto de
insercion en &
texto

4. Pulsamos el icono Pegar

El texto aparece en el
lugar donde estuviera

situado el punto de
insercian

7. Saturno es el

5. Marte es el cuarto planeta desde el Sol y suele recibir el
nombre de Planeta Rojo. Las rocas, suelo y cielo tienen una
tonalidad rojiza o rosaceo. Este caracteristico color rojo fue
observado por los astrbnomos a lo largo de la historia. Los
romanos le dieron nombre en honor de su dios de la guerra.
9. Neptuno es el planeta mas exterior de los gigantes
gaseosos. Tiene un diametro ecuatorial de 49,500 kildbmetros
(30,760 millas). Si Neptuno estuviera vacio, contendria casi 60
ierras. Neptuno completa su érbita alrededor del Sol cada 165
anos. Tiene ocho lunas, seis de las cuales fueron descubiertas
por la nave Voyager. Un dia de Neptuno tiene 16 horasy 6.7
minutosj

7. Saturno es el sexto planeta desde el Sol y el segundo mas
grande del Sistema Solar.. Su dia dura 10 horas, 39 minutos y

tarda 29.5 anos terrestres en completar su orbita alrededor del
Sol. La atmésfera esta basicamente compuesta por hidrégeno

con pequenas cantidades de helio y metano.
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Ficha 228

Dias y meses
1. Abre el documento “Dias y meses.odt” que encontrards en la Carpeta materiales.

En este documento encontraras los dias de la semana y los meses del afio desordenados.

2. Mediante el uso del Cortar y Pegar, ordénalos correctamente. Para hacer este ejercicio no necesitas usar el

=] =]

L
cortar pegar

W Recuerda: has de seleccionar el texto antes de cortar.

W Recuerda: es importante que antes de pegar, coloques el punto de insercidn en el lugar adecuado.

Dias de la semana
Viernes :

Dias de la semana Dias de la semana
Martes I 5{

—— | LUNE:
Jueves —
. Viemnes Viernes
Domingo
Sabado
Seleccionamos vy Mos posicionamos Al pegar, el lunes se
cortamos el lunes en la primera fila colocg en primer
lugar

H Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 228"

W Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes hacer una copia para ti).
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Ficha 229

Sistema solar

1. Abre el documento “Sistema solar.odt” que encontraras en la carpeta materiales.

En este documento encontraras los planetas del sistema solar desordenados.

2. Mediante el uso del Cortar y Pegar, ordénalos correctamente. Ten presente que ahora se trata de mover parrafos

enteros.
v !' e
r
| on |
cortar pegar

W Recuerda: has de seleccionar el texto antes de cortar.
W Recuerda: es importante que antes de pegar, cologues el punto de insercidn en el lugar adecuado.

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 229"

W Recuerda: Archivo > Guardar como... (asi no modificas el original y puedes hacer una copia para ti).
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Ficha 230

Machado

1. Abre el documento “A un olmo seco.odt”. Lo encontraras en la carpeta materiales.

2. Abre también un documento de Writer nuevo.

Observa que ahora tienes dos botones en la barra de tareas (parte inferior de la pantalla).

Puedes ir de una a otra haz clic en el botdn correspondiente.

(| | [A un olmo seco(solo |... |

[Sin nombrel - Openo... |

3. Situate en le documento que contiene el poema de Machado “A un olmo seco”.

4. Selecciona el titulo y pulsa en el botén Copiar.

Seleccionar

5. Ahora ve al documento nuevo, y situado en la primera linea, pulsa Pegar. Veras que has copiado el titulo en el

nuevo documento.

6. Vuelve al poema y repite la operacién con cada estrofa hasta tener todo el texto copiado al nuevo documento.

A un olmo secq

Copiar

Al olmo viejo, hendido por el rayo

y en su mitad podrido,

con las lluvias de abiil y el sol de mayo,

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 230"

Mas...

W Repite todo el proceso con los siguientes documentos que encontraras en la Carpeta materiales.

Retrato.odt
Campos de Soria.odt

& Guarda el resultado en tu carpeta.
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Ficha 231

Alinear texto

' Alinear un texto quiere decir de qué manera se dispone el texto respecto a los margenes izquierdo y derecho.

Alineacion a la izquienda. Centrado
El texto reposa sobre el margen izquierdo. Es Eltexto esta centradao respecto a una linea
la situacidn normal, en general los textos los media imaginaria. Es la alineacidn que
alineamos de esta manera usaremos generalmente para los titulos

Alineacion a la derecha Justificado
Eltexto reposa sobre el margen derecho, Enla Eltexto esta perfectamente ajustado porlos
alineacion gue se usa para ponerunafechaen  doslados, es de uso frecuente sobretodo en
una carta textos largos, libros..,

W En la barra de herramientas de formato tenemos los botones para alinear el texto. Contamos con cuatro
opciones diferentes:

- e ]
—_—— —— — —_—— = e
o ; e e —
e —— — | e———— | — —— -
——— - - - -— —w
1
- 4
Alineado a la Centrado Alineado a la Justificado
iZguierda derecha
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Ficha 232

Practicar la alineacion de textos

W Escribe en un documento nuevo los textos de los recuadros inferiores. Para ahorrar trabajo, puedes usar “copiar y
pegar”.

W' Recuerda: antes de aplicar el formato has de seleccionar el texto.

W Un consejo: primero escribe todo el texto y luego aplica el formato.

Alinear a la derecha

Este parrafo esta alineado a la derecha como la fecha en una carta. Este
parrafo esta alineado a la derecha como la fecha en una carta. Este parrafo
esta alineado a la derecha como la fecha en una carta.

Alinear a la izquierda

|

Este parrafo esta alineado a la izquierda, normalmente el texto se pone asi
cuando empezamos a escribir. Este parrafo esta alineado a la izquierda,
normalmente el texto se pone asi cuando empezamos a escribir.

Justificar el texto

|

Este parrafo esta justificado, esta alineacion se usa mucho en los libros, el
texto queda perfectamente recto por los dos lados. Este parrafo esta
justificado, esta alineacion se usa mucho en los libros, el texto queda
perfectamente recto por los dos lados.

Centrar el texto

|

Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en la
pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado en
la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina. Este parrafo esta centrado

en la pagina. Este parrafo esta centrado en la pagina.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 232"
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Ficha 233

La arafa Sha Shua
W Compon este texto siguiendo las indicaciones.

W Escribe primero todo el texto y después aplica los formatos.

Tamano 36
Negrita
Derecha

Habia una vez
Ilamadg'ﬁfﬁr ﬁa

Tamano 24
Cursiva
Centrado

Pero todo el mundo la
_llamaba:
Shu Shu la italiana

Tamafo 26
Negrita
Izquierda
Azul

¢No ves
como baila?
ies sevillana!

Tamanho 14
Centrado

La [laman "italiana" porque todo lo que gana
bailando sevillanas lo gasta
en comprarse zapatos italianos...

'H Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 233".
= Imprime el trabajo: Archivo > Imprimir.
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Ficha 234

é¢Qué es el interliniado?

W El interlineado es el espacio que hay entre la base de una linea y la base de la linea siguiente:

Imo viejo, hendido
Interlineado en su mitad pOdnm,

con las lluvias de abril
algunas hojas verdes

W Por defecto el interlineado es siempre sencillo, es decir: si la letra es de tamafo 12, el espacio que hay entre linea y
linea también es 12. El programa adapta el espacio automaticamente en funcién del tamafio de letra.

Tipos de interlineado
Los tres tipos que mas nos interesan son:
¢ Sencillo

Se adapta segun la fuente de mayor tamafio de esa linea, mas una pequena cantidad de espacio adicional. Es el que
encontramos por defecto y sera el mas utilizado.

e 1.5 lineas

Equivale a 1,5 veces el interlineado sencillo.
e Doble

Equivale al doble del interlineado sencillo.

Poner el interlineado

1. Selecciona el parrafo o parrafos a los que quieras aplicar el interlineado.
2. Abre el menu Formato > Parrafo.
3. En la ventana que se abrird observa la opcién Interlineado.

Borde _ Fonaa _
Sangrias y espacios | Alnoacion Flujo del texto Numeracion Tabuladoras Ifichales

Sangria

Antes del texto i0,00cm &

Después del texto 0.00cm |3

Primera linea 0.00cm  [3] |

-] Automético |
(E—

Espacio

Engima del parrafo 0.00cm _-:'

Debajo del parrafo lo.00cm B

interineado
Senci ur.-_

Aceptar ! Cancelar || Ayuda || Bestablecer

1.5 lineas

Doble
Proporcional
Mintmio
Regleta

Fijo

4. Despliega la lista haciendo clic en el botén y selecciona la opciéon deseada.
5. Haz clic en Aceptar.
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Ficha 235

Las nueces

W Escribe el texto una sola vez y mediante el Copiar y Pegar reproducelo dos veces mas.

interlineado

‘Sencillo S |
Sencillo

€1,5 lineas

Doble

Proporcional
Minimo

Regleta

Fijo

Interlineado sencillo

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacién
de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de
colesterol en la sangre.

Interlineado 1,5

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencion de enfermedades
cardiovasculares, que ademas participa en la formacion de gldbulos rojos.

Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacién
de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades
contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.

También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de

colesterol en la sangre.

Interlineado Doble

LAS NUECES CONTIENEN

Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencion de enfermedades

cardiovasculares, que ademas participa en la formacién de glébulos rojos.
Vitamina A; contribuye al crecimiento y reparacion de los tejidos, ayuda a la formacién

de huesos y dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades

contra el envejecimiento, la arteriosclerosis y el cancer.
También se ha demostrado la eficacia de las nueces a la hora de reducir el nivel de

colesterol en la sangre.

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 235".
= Imprime el trabajo: Archivo > Imprimir.
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Ficha 236

Espacio entre parrafos

W Un parrafo es el conjunto de lineas que termina con un punto y aparte. La separacion entre parrafo y parrafo
podemos modificarla poniendo una linea en blanco, pero es mas adecuado utilizar la opcidon de definir el espacio de
separacion entre parrafos que nos ofrece el procesador de textos.

parrafo

S b s poede comprar o vender el ciglo o el talor de latierva’, eta idea nos
parece exirada

s St no somos dusfins de |a frescura del atre ¥ dal brille del agus, ;cdime o1 pochle
parrafo Ry

Cada pedazo de eota tiena o1 sagrado para mu pucble. Cads mma boillasks de un
pé I-rafn pitss, cada pubindo de arena de las playss, la penumbea de la dersa relva, cada rave de
lag v ol gumbir de log msschod son pagradon en b mamona ¥ vida de mu pdble La

paniia que recarme ol cotmps de kea drboled llews con ngo la historia del hombre piel roga

entre Jas sstrellas Nosgtros muatos jamis s& olsidan de esta bella tarra poes ellaes |
l'nk"f el bemboe petl dega. Somned piate di la tieria ¥ ella & paite d& nodolrod L
Berts perliumsdas jon nuestyss hermendl, el cierve, € ciballo, el gran bgeila, sen
nuestror hermanos Loz pros rocesss, lor surcos hamedos de Ins campifias, el calor del

cuerpe del potro ¥ el hombre, todos pertenscen a In musma Eamilia

parrafo

{ Lo muertos del hombee blanco olndan su fierra de origen cuando van a caminar

Cémo modificamos el espacio entre parrafos
1. Selecciona el parrafo o parrafos que quieras modificar.
2. Abre el menu Formato > Parrafo.

3. En la ventana que se abrira observa la opcién Espaciado (anterior y posterior).

N _Borda Fanda
Sangrias rilpi:i-u!-| Alinaacitn ! Flujo del texto | Numeracidn | Tabuladores | Iniciales

Sangria
Antes del texto b.oocm =

Después del texto io.00em E

Primera linea ﬂ_l;ltxm_
] Automatico

Espacio
Encima del parmafo
Debajo del pArrafo

Interlineado
|Sencillo 2.

Conformidad registro

) Activar
Aceptar | Cancelar | Mediante estos botones
4l entrar observamas el - % aumentamaos o
espacio entre parrafos por disminuimos el espacia
‘defecto en funcion de la letra entre parrafos

4. Pulsando en las flechas arriba / abajo podras modificar la cantidad de puntos de separacion entre parrafos. Veras
gue va de 10 en 10, pero puedes entrar manualmente cualquier niumero.

5. Haz clic en Aceptar.
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Ficha 237

La naranja

' Abre el documento La naranja.odt que encontrards en la carpeta materiales.
' Selecciona todo el documento.

' Abre el menu Formato y la opcion Parrafo.

Espacio
Encima del parrafo 0,42cm _ﬂ
Debajo del parrafo 0,11cm :}

W Aplica el espaciado anterior y posterior de 20 puntos mas.

W Observa el resultado.

e
B g (TR PR g
S r e e e e e n e e B

e s ey e g
PR A | P e )
ey e e T

WA L R T A e e e
- P

S R & s S AR s e B T
e e Ll

- -
SIS VR A 1 S R TR B 0
LT

L R W A W
e

ki it s e e gt e S
. I T T A T .
mE e g e e Sd

e s
o e T

Mas...
' Practica con otros espaciados (30 puntos mas y 40 puntos mas).

" Practica con diferentes interlineados (doble, sencillo...).

9 Guardalo el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 237". Utiliza la opcion Guardar como...
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Ficha 238

Tipos de sangrias

W Aplicar una sangria a un parrafo significa meter el texto respecto al margen, hacia la izquierda o derecha. Son
Utiles para destacar los parrafos y diferenciarlos del resto del texto.

srd-v-Levfoo-d-ene 30 o0 S BT 0 B0 003205110 12+ 13-4 14- - 15 16

Parrafo con
sangria de 2 cm.

Valladolid

Ciudad espafiola, capital de la comunidad auténoma de Castilla y Laon
ydela l:nmrlnua de Valladolid, situada a orillas de los rios Pisuerga y
Esgueva.

Cumple la funcion de cenfro desde el que se comerdializa el cereal producido en
toda la comarca dreundante. Su actividad industrial se basa en la fabricacion de
tejidos, articulos de piel, papel, productos quimicas, vehiculos, aluminio y
equipamiento lemoviario.

Fue capilal del reino de Castila duranle los siglos XIV y XV y su universidad lue
un importante foco renacentista. En esta vila se casaron en secrefo los Reyes
Catélicos, murié Cristébal Coldn y nadd Felipe Il, el monarca que le concedid el
titulo de ciudad pero que, al decidir frasladar la capital de su reino a Madrid,

provocd su declive.

Tipos de sangrias

1. Sangria izquierda: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la izquierda, hacemos clic y arrastramos
hasta la posicidon deseada el cuadrado inferior de la marca de sangria.

Valladolid

Ciudad espafiola, capital da la ¢
provincia de Valladolid, situada

Cumple fa funcion de
producido en foda la
basa en la fabricadio,
quimicos, vehiculos,

2. Sangria derecha: para desplazar un parrafo entero hacia dentro, por la derecha, hacemos clic y arrastramos
hasta la posicidon deseada el tridngulo situado en la parte derecha de la regla.

! 4 9«10 « 11 .« 12 13- .14« 15
13,4 . 15 [16 . 17 P (OE SR S

B

|d aulénoma de Castilla y Ledn y de la
de los rios Pisuema y Esgueva.

e sa comerdaliza el cereal producido en
d industrial se basa an la fabricacién de
s gquimicos, vehiculos, aluminio y

Inte los siglos XV y XV y su
cenfsta. En esta villa se casaron
Cristobal Colon y nacid Felipe I,
de ciudad pero que, al decidir
provoce su dﬂ:lma.l
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3. Sangria de primera linea: para desplazar hacia la izquierda solo la primera linea del parrafo, arrastramos el
triangulo superior de la marca de sangria.

P
=
-
4
=
i
[=-]
=}
ke
[ =]
[
=
-
Fat
-
[
=
i
=
('S

Valladolid

- Ciudad espafiola, capital de la comunidad autdnoma de Casfilla y Ledn y de
la provincia de Valladaolid, situada a onllas de los rios Pisuerga y Esgueva.

- Cumple la funcién de centro desde el que se comercializa el cereal producido
an toda la comarca circundante. Su actividad industrial 5e basa en la fabricacién
de tefidos, articulos de piel, papel, producios quimicos, vehiculos, aluminio y
equipamiento fermoviario,

i Fue capital del reino de Castila durante los siglos XIV y XV y su universidad
fue un importante foco renacentista, En esta villa se casaron en secrelo los Reyes
Catdlicos, murid Cristdbal Colon y nacd Felipe 1, 6l monarca que le concedio el
titulo de cludad pearo que, al decidir trasladar ia capital de su reino a Madndl
provocd su declive,

Sangrias automaticas

W El tipo mas comun de sangrias es la sangria izquierda, para aplicarla disponemos de dos botones en la Barra de
Formato.

' No olvides que primero hay que seleccionar el parrafo.

Mésll.

W Abre el texto "Valladolid.odt" y utiliza el texto para practicar los diferentes tipos de sangrias.
W Recuerda que has de seleccionar primero el texto al que quieras aplicar la sangria.

Disminuir sangria
La sangria disminuye en
1,2 cm cada vez que
pulsamos el botan

Aumentar sangria
El texto seleccionado se
desplaza 1,2 crm a la
izquierda, cada vez que
pulsamos el boton
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Ficha 239
Cadiz
W Escribe el texto de los recuadros inferiores. Aplica las sangrias indicadas para cada parrafo.

W Un consejo: Escribe primero todos los parrafos, luego aplica las sangrias.

Sangria de primera linea de 2 cm.

Cadiz (antigua Gadir; mas tarde Gades) ciudad y puerto
de Espana meridional, dentro de la comunidad autonoma de Andalucia,
capital de la provincia homanima, esta situada en el golfo de Cadiz, cerca
de Gibraltar. El gran puerto se divide en una bahia exterior v un puerto
interior casi sin acceso al mar.

Sangria izquierda de 2 cm.

_.A._
o .

R =4 T SRR PR | 5 BeoteFevnBoia B 10 11- + -12 13-1-!-15-I-_~.=1ﬁ 17 .
(=] e 4 i

4 A 'y i 4 i

Las principales industrias de la ciudad son los astilleros
navales, la metalurgia v la industria alimenticia: tanto la
pesca como e comercio, en especial con paises
americanos, tienen una destacada repercusion en la
economia de la ciudad.

Sangria derecha de 2 cm.

_-A-_
— -

2--1--2-‘14-2;3 4 E-E--?;E-'-?-llﬂ ‘111-‘1:'-'571&1.1--15 16- + -17-

a & i, Y

=e exporta principalmente jerez, corcho, aceitunas,
higos, pescado salado v sal, mientras gue las
Importaciones mas importantes son maguinaria, hierro,
carban, madera, café, cereales v otros comestibles. Son
muy destacados sus carnavales.

Sangria izquierda y derecha de 2 cm.

AL
' B |

- RN -1-?-3-¢-5---ﬁ-3-a-9 10-+ 11+ 12.. 13 4 14. .15 (16 + 17

— - & & 4 4 i

Cadiz es una cludad pintoresca, con edificios
blancos de estilo arguitectonico arabe v bellos
paseos. Entre sus principales edificios se
enclentran la catedral, gue data de mediados
del siglo =¥, la iglesia de Santa Cruz (siglo
MYy la iglesia de Santa Catalina.

"e’;‘; Guarda el documento en tu carpeta personal con el nombre "Ejercicio de Writer 239".
O
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Lo que el viento se llevo

W Escribe el texto siguiente aplicando los formatos correspondientes.
W Un consejo, escribe primero todo el texto y aplica luego los formatos.

Aplica dos sangrias
automaticas a este
parrafo.Selecciona el
parrafo y pulsa dos
veces el botdn
Aumentar sangria.

Escarlata, hija de Fitzgerald O'Hara, un rico
plantador de algodon, une a su belleza una
caprichosa per,sonalicfad. Enamorada de Ashley,
Su vecino, vera como este escoge como esposa a
la dulce Melania. La guerra cambiara su vida,

14

enviudara de un joven con el que se caso sin
estar enamorada, y Rhett Butler, un apuesto
aventurero entrara en su vida

"Cuentan que Clark Gable se estaba
divorciando cuando le ofrecieron el papel
de Red Butler y que no queria aceptarlo
porque si lo hacia le iba a tocar mas dinero
a su ex, asi que como condicion puso que
los del estudio de la MGM le resolvieran el
asunto a su favor”.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 240",
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Ficha 241

Refranero del ano

W En un documento nuevo escribe el texto situado en el recuadro.
W Utiliza letra Arial, tamano 12, justifica el texto y aplica las sangrias indicadas para cada parrafo.
W Un consejo, escribe primero los tres parrafos y aplica luego los formatos.

..W... Gl iEs des it n s T /1 T T ST, FiE . s P I 1 b REiH (he ST e el T i
Lo -2:0-3-04- -5 0.6 -7:0:8:1-9- 11011 12, 13- g4+ 1

ES ES ES ES ES L L

De enero a enero, buenas tazas de caldo
en el puchero. Sol de febrero, rara vez
dura un dia entero. Marzo, marzadas:
aire, frio y granizadas. Si abril fuere frio,
habra pan y vino; Y si frio y mojado,
seguro esta el ano. A%ua de mayo quita
aceite y no da grano. Lo que en junio se
moja, en junio se seca.

|.!...g..3...4...5...5...?...8...|;|..J-.iD...%-1...1%_...1@..;4...15..

4 4 4 4 4

Hasta el cuarenta de mayo no te
quites el sayo; y si el tiempo es
inoportuno, hasta el cuarenta de
junio. En julio mi trigo, y en
agosto el de mi amigo. En agosto,
aunque sea poco, quien no goza de
el es loco. Cuando en septiembre
comienzan las uvas a madurar,
comienzan las mozas a bailar.

De duelo se cubre, quien no
sembro en octubre. Si en
noviembre oyes que truena,
la cosecha siguiente sera
buena. Cuando en diciembre
veas nevar, ensancha el
granero y el pajar.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 241".
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Certificado

W Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando sangrias.

W Un consejo, escribe primero el texto y aplica luego los formatos.

ler parrafo:
Aplica sangria

francesa

29 parrafo:
Aplica sangria de

primera linea

CERTIFICA: ue  MARIA DEL _PINO

GARC&IACUTE;A, con D.N.I. n©
158.476.367, ha prestado _servicios en
esta Empresa, desde el 18 de abril de
2003 hasta el 16 de mayo de 2007, en
calidad de  Contable, habiendo
observado durante este periodo de
tiempo una conducta intachable y una
plena dedicacion profesional.

Y para que conste y surta los efectos

oportunos, el presente certificado se expide
en Murcia, el treinta de diciembre de 2007.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 242",
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Usar la tecla Tabulador (TAB)

W' La tecla Tabulador (TAB) inserta saltos del cursor a posiciones fijas. Esto nos permite
construir textos en columnas. —

W' Cada vez que pulsamos la tecla TAB el cursor salta 1,26 centimetros hacia la derecha.

Editar Ver [nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
a E;I = - . D = ﬁ v o ‘ '-t !VE‘Fdi
e SRR B ~\ 5 + 6.1 7 1+ B

- Activando el boton
TAB equivale a un salto,
representado por una flecha caracteres no imprimibles

|T.‘.ada pulsacion de la tecla
podemos ver los saltos.

Mas

W Escribe el texto del cuadro de ejemplo. Pulsamos dos veces la tecla TAB entre columna y columna. Ejemplo:
1. Escribimos Marzo y pulsamos dos veces la tecla TAB.
2. Escribimos Abril y pulsamos dos veces la tecla TAB.
3. Escribimos Mayo y pulsamos dos veces la tecla Intro para cambiar de linea.
4. Repetimos la secuencia con el resto de los datos.

Marzo = Abril» - Mayo¥
Juan=+ = Marta» = Rosa¥
Maria» =+  David» = Luwsy

Ana=» =2 Sara=> > Marcosy

Q Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 243".
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Aplicar tabuladores manuales

W Podemos establecer los "saltos" del tabulador de manera manual, posicionandolos donde queramos. Para ello

utilizaremos la regla horizontal.

W Hay que tener en cuenta que las tabulaciones que apliguemos afectaran solamente al parrafo en que estemos

situados o a los parrafos que tengamos seleccionados en el momento de aplicarlos.

Establecer puntos de tabulacion

1.

OO ¢

. Una vez seleccionado el tipo de alineacién, colocamos el cursor en la

Hacer clic en el extremo izquierdo de la regla horizontal para
seleccionar la alineacion de la tabulacién que vamos a insertar. Por cada
clic que hagas iran apareciendo rotativamente los siguientes tipos de

=
el

Archivo Editar Ver Insertar Format

alineaciones: B -BEEH & & w [ - 2
o =/ Izquierda
o /4| Derecha = 1 z

o |+ Decimal ' - | -
: Hacer clic aqui para cambiar

o |+ Centrada la alineacion de la tabulacion
|

regla horizontal en la posicion en la que deseemos establecer la
tabulacién. Hacemos clic, y veremos cdmo se inserta la marca con la tabulacion seleccionada.

Archivo Editar Mer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana A
" & E =3 Ll.':lt:.l D - ﬁ i 1 I.'v:l;:l -

L ..1..2..1..2..3..4..§..5

Si una vez insertada, queremos modificar la posiciéon de una tabulacién, basta con arrastrar la marca de tabulacién
a la posicidn deseada.

Si queremos eliminar una marca de tabulacion, bastara con arrastrarla fuera de la regla (hacia abajo).
Podemos colocar tantos puntos de tabulacion como deseemos.
Cada vez que pulsemos la tecla TAB, el cursor saltara al siguiente punto de tabulacidon que hayamos puesto.

Mas...

Observa los siguientes ejemplos:

Tabulador de
alineacion decimal. Los

Tabulador de nﬂrrlerus se alinean
alineacion izquierda. segun la coma de los
—|Fl texto aparece a la \deumales \‘ ; :
' ' lderecha de la marca| 4 R A R e D e i
Titulo Autor Precio
El quijote Cervantes 15/10
Tristana Eédez Galdos 25,25
El factor humano raham Green 18,80
Histories Naturals Eeruchn 21,70
La Celestina Fernando de Rojas 15[20

Tabulador de

i ion d ch Tabulador centrado.
SIACACION Aeretily. El texto se centra

El texto QUEdEI ala respecio a la marca

derecha de la marca ﬂ !-
IZI]'II.IEI'S -1 ..5 ..5 ..? g'}'l[]ll' ...13..414

. ® Gl
Marfa Lépez 32 afios Cine fahtéstico
Ramon Fernandez ki aﬁag Teatro musical
Lola Gomez 57 ano Pn{;fa
Fatima Al-lauchi 29 afios Expresion plastica

Bobertr:: Cordoba 45 afios Lectura historica
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Cuadro de lluvias

W Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.
W Entre columna y columna, pulsa dos veces el tabulador.

Cuadro de lluvias de los Gltimos 5 afos
Aios 1999 2000 2001 2002 2003
Barcelona 500 I. 600 I. 750 I. 400 I. 420 I.
Zaragoza 700 I. 710 I. 580 I. 650 I. 625 1.
Cordoba 300 I 250 1. 600 I. 125 1. 400 I.
Valladolid 400 I. 350 1. 440 I. 225 1. 325 1.
Pontevedra 900 I. 850 I. 950 I. 910 I. 890 I.
Santander 980 I. 900 I. 880 I. 990 I. 860 I.

of Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 245"
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Cursos de informatica

W Compon la tabla como en el ejemplo:

L L

Cursos de informatica

"1"'2"'1"'1"'3"'4'"5"'6"'?"'8"'9'"ED"":"'."'3."

L T L i

PRECIO DE CURSOS EN €

Linux 15,50 €
OpenOffice 10,60 €
Disefio Web 12,50 €
Gimp 12,00 €
Animacion 15,40 €

Horarios
DIA HORAS MATERIAS
: Iniciacion al
Lunes 20:00 LFrs
: OpenOffice -
21:00 Iniciacion
: Internet 1
Martes 20:00 Navegacion
21:00 Disefio Web
2 : Animacion por
Miercoles 20:00 ordenador
: Retoque con
21:00 Gimp
: Hoja de calculo
JueveS 2000 _ IniCiaCién
: OpenOffice
21:00 Avanzado
_ Procesador de
Viernes 20:00 textos
Avanzado
: Linux
21:00 Avanzado
--g-- ;30405 6 7 g8..-9 0, 2013, + 15 -1
LISTA DE DOCENTES
: Miguel
Linux S AT e 21 horas
OpenOffice Juana Silva 21 horas
Disefio Web %ce’ls,’gi'?,g 12 horas
Gimp Es_tl_eétl)laeg 12 horas
Animacion Maria Lopez 12 horas
1 ..E.. ..é...q...S...6...?...8...9..J.-"E_Ej...11.J_..11..J_.13...:...1%...1

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “"Ejercicio de Writer 246".
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Carta del restaurante

W Escribe el siguiente texto y déjalo con el mismo aspecto utilizando tabuladores.

W' Recuerda que has de utilizar la coma para separar los decimales.

"1"'2"'1"'2"'3"'4"'5"'5"

ENTRADAS

PRIMEROS
PLATOS

Arroz Abanda

SEGUNDOS
PLATOS

Chuletitas de
Cordero

al Horno

PRIMEROS
PLATOS

Arroz Abanda

POSTRES

Flan Casero al
Caramelo

Tocino de Cielo

Tarta de Queso
Fresa

Trufa rellena
Tarta al Whisky

- -

Ensalada del tiempo
Ensalada Especial
Ensalada Murciana

Fideua Alicantino
Consome al Jerez
Sopa de Marisco
Escudella Catalana

Escalope de Ternera

Paletilla de Cordero

Atun a la plancha
Lubina al Ajoarriero

Fideua Alicantino
Consomé al Jerez
Sopa de Marisco
Escudella Catalana

Nueces con Nata

b4

I.V.A. INCLUIDO

'G"'IP"

Fi

Carta del Restaurante

.1i.*.

12

L

A3+

L

..1§...

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 247".
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Ficha 248

Listas numeradas y vihetas

W' Writer nos permite generar listas de manera automatica. Las listas se organizan de dos formas diferentes:

Clasificacion Liga de Balonmano

Lista numerada

1. BM. Ciudad Real 12
2. F.C. Barcelona 11
v i i ) 3. Caja Espafia Ademar 9
Son listas que siguen un orden concreto A i
" Por ejemplo, la clasificacién de la liga de balonmano. g- E”- ﬂltﬁéﬂ 8
- 18U
W Para aplicarla a una lista, seleccionamos y pulsamos el botén La numeracion se afade |7. Portland San Antonio 7
. . -z e &. BM. Cantabria &
Activar/desactivar numeracién = en la barra de automaticamente o I e
herramientas de formato. 10.Almeria 2005 4

11.Barakaldo U.P.V. 4
12.BN Granollers 3
13.C.D. Bidasoa 3
14.Frig, Morrazo Cangas 3
15.BM. Valencia 3

16 Arrate 2

Lista de la compra
Lista de vinetas
3 litros de leche
1 docena de huevos
1 kilo de arroz
1 botella lavaplatos

1 kilo naranjas

-
. . - L
W Estas listas no tienen un orden definido. R
L
. . . by
¥ Para aplicarla a una lista, seleccionamos y pulsamos el e 2 litros de aceite
L
L
L]
L]
L
L

" Por ejemplo, una lista de la compra

boton Activar/desactivar numeracion | en la barra ¥2 kilo de salchichas

de herramientas de formato. 200 gramos de jamon york
2 litros zumo de pina

400 gramos de chuletas

¥2 kilo pimientos

1 botella lejia

La vineta es el simbolo
que aparece delante de
cada elemento de la lista
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Practicar con las listas

W Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.
W Un consejo, escribe primero el texto y después aplica los formatos.

Clasificacion de la liga de Balonmano

1. BM. Ciudad Real

2. F.C. Barcelona

3. Caja Espana Ademar
4. BM. Valladolid

5. BM. Altea
6
7
8
9

Lista numerada

=l
L

. Teucro
. Portland San Antonio
. BM. Cantabria
. Pilotes Posada
10. Almeria 2005
11. Barakaldo U.P.V.
12. BN Granollers
13. C.D. Bidasoa
14. Frig, Morrazo Cangas
15. BM. Valencia
16. Arrate

Lista de la compra

<Lista con vifietas e 3 litros de leche
] e 1 docena de huevos
e 1 kilo de arroz
e 1 botella lavaplatos
e 1 kilo naranjas
e 2 litros de aceite
¢ 2> kilo de salchichas
e 200 gramos de jamon york
e 2 litros zumo de pina
e 400 gramos de chuletas
¢ 2 kilo pimientos
e 1 botella lejia

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “"Ejercicio de Writer 249",
Més.ll

W Puedes quitar o cambiar una lista, siguiendo el mismo proceso: seleccionas el texto y pulsas en el botdn
correspondiente.

W Si en la lista numerada eliminas un elemento, toda la lista se renumera automaticamente. Prueba de eliminar el
cuarto clasificado.
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Tortilla de patatas

W Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.
W Un consejo, escribe primero todo y después aplica los formatos.

Tortilla de patatas

Ingredientes:

e 1 kg. de patatas

e 2 cebollas

e 1 pimiento verde
e 8 huevos

e aceite virgen extra
e Sal

Elaboracion:

=

. Pela las cebollas y las patatas.

2. Pica las cebollas en trozos no muy

pequefos y ponlas a dorar en una sartén
con abundante aceite.

3. Mientras tanto, pica las patatas en

dados, sazdnalas y anadelas a la sartén.
Agrega el pimiento picado en dados y frie
todo a fuego medio, removiendo de vez
en cuando, hasta que se dore todo un
poco. Retiralas y escurrelas.

4. Prepara dos recipientes, bate en cada

uno 4 huevos. Agrega a cada uno la
mitad de las patatas, cebollas y pimiento.

5. Pon un poco de aceite en una sartén y

vierte la mezcla anterior. Cuaja el huevo,
primero a fuego vivo y despues un poco
mas suave. Voltea la tortilla para que se
dore por ambos lados y sirve caliente.
(Repite la operacion para hacer la
segunda tortilla).

Un consejo:

Con los mismos ingredientes, no hay
cocinero glue haga una tortilla igual a otra.
En la tortilla de patatas es importante el
aceite, los huevos y sobre todo la calidad de
la patata. Tampoco hay que olvidar el modo
de cocinar las patatas, la cantidad de huevos
y el punto de cuajar estos.

o Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 250".
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Cuidar los geranios

W Escribe el texto y aplica los formatos de lista propuestos.
W Un consejo, escribe primero todo y después aplica los formatos.

Como reproducir geranios

El geranio es una de las flores mas faciles de
reproducir. Si cada ano cortas esquejes
conseguiras una nueva planta.

Consejos ltiles

Antes de llevar a cabo este proceso es
recomendable que tengas en cuenta algunos
consejos:

e Debes utilizar brotes jovenes y fuertes,
los tallos viejos echan raices con
dificultad. )

e Desecha los tallos de color verde palido,
tenderan a pudrirse.

e Hay que cortar los esquejes cuando la
planta no tenga flores. En el caso de que
gpsea capullos viejos, eliminalos.

e Si prefieres asegurarte de que van a
echar raices, pon los esquejes en agua
antes de plantarlos.

Para conseguir una reproduccion por
esquejes, haz lo siguiente:

1. Elige un tallo sano y cértalo con una

herramienta bien afilada para no danarlo.
El tallo debe tener unos 10 centimetros
de longitud. Puedes cortar dos o tres
tallos para cada maceta.

2. Elimina las hojas de mas abajo para que

el tallo pueda ser enterrado en el
sustrato sin problema. Estas hojas has
de cortarlas tambien con un cuchillo o
herramienta de corte, de otro modo
podrias desgarrar el tallo.

3. Justo antes de plantar los esquejes en la

tierra debes hacer un corte recto debajo
de un nudo o yema cercano a la base del
tallo. De esta manera, casi con toda
seguridad, echara raices.

4. Haz agujeros en la tierra de unos dos o
tres centimetros de profundidad. A
continuacion introduce los esquejes y
presiona la tierra.

5. Riega con cuidado para que el tallo
quede bien sujeto a la tierra de la
maceta.

& Guarda el documento en tu carpeta con el nombre “Ejercicio de Writer 251".
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Formas de ver un documento

W Hay distintas formas de ver un documento en Writer.

Vista preliminar

Nos permite ver cdmo va a quedar el documento antes de imprimirlo. Nos T oy P sy
muestra el aspecto definitivo y la distribucidn del texto y las imagenes. ' '
También podemos ver varias paginas al mismo tiempo.

A BaCcRRTT

Para activar la vista preliminar, hacemos clic en el botdn Vista preliminar
@ de la barra de herramientas estandar. R

W Para volver a la vista de edicion del documento, pulsa el boton Cerrar la vista preliminar.

= (<] |- @ [65% |v| B & = A Cerrariavista preliminar _

od :  d

Con estos botones Podemos cambiar el |[Pulsando aqui volvemos a
podemos ver varias | |zoom de esta vista |||a edicidn del documento
paginas a la vez.

Zoom

Podemos ampliar la vista en la pantalla de nuestro documento (como con una - EsrataT ' TE|
lupa) utilizando el botén Escala “ que encontramos en la barra de . [

Acaptar J
|

h . / Toda la pagina LR
erramientas estandar. Ancho de phgina [ cancelar
. . . . e a I
En la ventana de Escala, seleccionaremos el porcentaje de ampliacion con el z::: | Avude |
que queremos ver nuestro documento. P
- - - - _!m l,:l
' Elige porcentajes de zoom entre 100% y 150% para escribir 75 %
cdémodamente. 50 %
W Utiliza valores pequefios de zoom para ver cdmo te esta quedando el @ Varisble  [155% =

documento.

W También puedes aumentar o disminuir el zoom si mueves la rueda del
raton al mismo tiempo que mantienes pulsada la tecla CTRL.
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Imprimir un documento

Antes de imprimir un documento hay que tener en cuenta:

1. Guardar el documento [E]

Debemos guardar nuestro documento previamente. Si el proceso de impresidn fallase, podriamos perder nuestro
documento.

2. Vista preliminar del documento =

Para ahorrar papel y tinta de la impresora, mejor revisar el documento antes de imprimirlo. Comprobar si los
margenes estan bien, si las imagenes estan en su sitio, si todo queda distribuido a nuestro gusto...

Imprimir el documento

Para imprimir el documento utilizaremos la opcién Imprimir en el menu Archivo. Aparecera la siguiente ventana con las
opciones de impresion:

S5i tenemos varias
impresoras, aqui

= podemos elegir la x |
T gue vamos a usar.

Mombre

!Laser]et-lzﬂ[] = Propiedades...
Estado Predeterminada
Tipo CUPS:Laserlet-1200
Ubicacién Aqui indicamos el
Comentario Laserlet-1200 numero de copias

] Imprimir gn archive

que queremos.

Area de impresién Copias
(#® Todas las hojas s |1 _:]
i_1 Paginas 8 5D
7 - 13 [ha e ¢ Ordenar
\Aqm seleccionamos 15 !____.-_'-- &9

que gueremos

imprimir:
Opciones... | - Todo el documento | Cancelar | | Ayuda

- Solo algunas paginas
(por ejemplo 3-5)
- El texto seleccionado

Una vez configurado todo a nuestro gusto, pulsamos el boton Aceptar para comenzar la impresion.

Mas...

W' El botdn Imprimir archivo directamente [E] realiza una impresién utilizando las opciones basicas: una copia de
todo el documento, en la impresora predeterminada.
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